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INTRODUCCION

Se ha observado que en aigunas empresas existe una deficiente
comunicacion. La comunicacion es una parte esencial en el hombre, lo cual
nos indica que ia persona, para poder relacionarse con los demés. Necesita
utitizar un lenguaje que sea el mismo que sus interiocutores, para que asi
pueda darse realmente un intercambio de ideas, con una enriquecedora
retroinformacién. Debido a la trascendencia de la comunicacion, se puede
afirmar que es necesario educar a [a persona para que la perfeccione, pues
esta perfeccién es condicién de la comunicacion educativa. Esto es, educar
a la persona en y por medio dei ienguaje, ya sea oral 0 escrito.

Uno de los fines de la empresa es el de iograr el bien comun, y éste
se logra por medio de saber qué es lo mejor para todos. A elio se liega por
medio de la educacion, la cual busca la mejora de la persona: su
perfeccionamiento.

El problema que surge de la comunicacién muchas veces, es el de
como fransmitir clara y precisamente io que queremos informar; esto es,
para que el que recibe el mensaje lo comprenda. Para lo cual, es necesario
expresar nuestras ideas, ya sea en forma oral ¢ escrita. Reflexionar scbre
la comunicacién educativa en la empresa es necesario, pues a veces, por
perseguir otras metas, se olvida que la esencia de la empresa es sef una
organizacion humana donde la comunicacion puede y debe ser un elemento
de unién y de formacién de las personas que ahi laboran. De ahi, el interés
por investigar sobre este tema.



Este trabajo de investigacion se ha dividido en tres partes
fundamentales. El primer Capitulo se intitula Comunicacion: lenguaje
natural, el cual constituye una explicacion de o que es la perscna y de como
el lenguaje le es natural. La comunicacion es natural al hombre, dado que
es un medic para socializar con los demas. Desde gue nace, el nific
aprende un ienguaje, aprende a conocerse e incluso establece una
comunicacién consigo mismo. Inmediatamente, se ofrece una explicacion
sobre las cuatro propiedades del ser: Singularidad, Autonomia, Apertura
(Relacién con el mundo, con el ofro y con Dios) y Unidad. Al finalizar el
capitulo se estudia del ser dialégico del hombre, el cual es un ser abierto a
ios demas y al medic que le rodea.

En el segundo Capitulo se analiza la Comunicacion Organizacional, s
decir, la comunicacioén que se da en la empresa. La comunicacién en la
empresa es vital, puesto que de ella va a resultar la esencia misma del
sistema social, de la cual va a depender el funcionamiento del grupo de
trabajo u organizacion, para asi obtener los resultados esperados. También
se analizan los elementos basicos de la comunicaciéon, como serian el
lenguaje, su empleo adecuado, el proceso de comunicacion en las
organizaciones: la cual puede ser por medio de canales formales de
comunicacion, pero también abarca la comunicacion informal. Ademés, se
alude a las diferentes formas de comunicacion, en las cuales se
argumentara en los manuales. También se fundamenta la estructura
organizacional y la comunicacion. Esto es, la comunicacion que se da entre

las diferentes unidades de la organizacién y su estructura. Por uitimo, se



estudian lo que son los patrones de comunicacion; es decir, elegir entre los
diferentes tipos de comunicacion para una tarea determinada.

Por dltimo, en el Capitulo Tercero Comunicacion Educativa, se
considera que sin la comunicaciéon la persona careceria de identidad
personal y social; la comunicacién se aprende, por ello la importancia de la
comunicacion educativa. La relacién educativa es la que debe de haber
entre el docente y e discente, pero ésta debe de cumplir una serie de
caracteristicas para ser tal, pues una comunicacion educativa se debe
caracterizar por tener como objetivo la mejora y el perfecciocnamiento de (a
persona. La comunicacion educativa debe cumplir, pues, con una serie de
caracteristicas para que realmente llegue a ser educativa, dado que si no
las tiene, entonces se estaria hablando sélo de una simple transmisioén de
ideas.

Después del desarmrollc de [os temas, hay una seccion de
Implicaciones Pedagoégicas y de recomendaciones finales para la apiicacion
de Ia teoria a la practica.

Para finalizar, afirmaremos que se requiere de la educacion para que
la empresa mejore sus relaciones laborales por medio de la buena
comunicacion.



CAPITULO |
COMUNICACION: LENGUAJE NATURAL

Es innegable la importancia de contar con una definicion de persona
humana, qgue la tome en cuenta como una totalidad de cuerpo y aima.
Considerar a la persona como un animai racional, conlleva riesgos, pues
podria entenderse al hombre como una sola evolucion del animal, y por
ende, esperar de éste un comportamiento inferior.

Toda educacion se instala en una concepciéon del hombre,
porque aquélia acontece en la nafuraleza de éste, se vincula a su
actividad y tiene que ver esencialmente con su vida, con su fin, con su
felicidad, con su conducta. Nuestra opinion sobre la educacion
depende, pues, de nuestra opumon acerca de! hombre, de su
naturaleza, de su destino de su fin.'

Boecio defini6 a la persona como “substancia individuai de
naturaleza racional”? Definicion en la que encontramos cuatro elementos
constitutivos de la persona, mismos que vamos a retomar como base y
fundamento para de ahi definir las propiedades del ser humano:

1. Es substancia porque es en si, por si misma, y para existir no

necesita de otro. Substancia es aguelio que esta abajo, que
sustenta los accidentes, subsiste por si misma, o sea, que el

individuo es un ser personal. Ente los hombres hay igualdad

! MEDINA RUBIO, Rogelio., “La educacion como un proceso de personalizacion de una
situacion social”., in GARCIA HOZ, Victor , Ef concepto de persona., p.14

2 Boecio, “De duabus natuns” c3., Ml 64, 1343 | in KRAMSKY Carles, Antropologia
Filosodfica., p. 68



esencial y desigualdad accidental, las cuales se
complementan.
2. Es individual porque es un ser personal, libre y frascendente;
por eso es individuo. Lo que individua a la persona son los
accidentes. Las caracteristicas de ta persona como ser individual
son:

= Singularidad.- Es finito, vive una soia vez, se da en el
tiempo.

» Peculiaridad.- Significa que es Unico e irrepetible. Sélo
hay un ser con sus propias caracteristicas. No existen
dos personas exactamente iguales.

* Apertura- Es un ser vinculado y tiende a abrirse a las
cosas, tiene trascendencia.

3. Naturaleza racional, quiere decir que tiene un alma racional y
libre.

El ser humano depende de la naturaleza fisica, social, del tiempo, etc.
Estas dependencias lo amplian, no lo limitan. E} hombre es libre,
independiente de los demas (el obrar sigue al ser y es de la misma
naturaleza). El comportamos con responsabifidad, con libertad y voluntad es
lo que hace del hombre un ser racional, que trasciende y que va
evolucionando con el paso del tiempo, que va dejando huella, que no sélo
pasa por el mundo, sino que ademas deja un grano de arena en la vida de
los demas, en su familia, en su trabajo, en la sociedad.

De lo anterior se podria afirmar que el hombre es un ser dnico,
irrepetible, inacabado e inacabable, finito, contingente, sujeto a situaciones



criticas. Es Unico, puesto que no hay dos personas iguales, aunque sea
igual en su esencia con las demas personas; es irrepetible, pues en nuestra
vida no es posible repetir, ni en contexto ni en forma, fas acciones, modos
de pensar o las experiencias; inacabado e inacabable, lo cual indica que no
somos seres perfectos, sino que nos vamos haciendo; es finito, tiene limites
concretos, ademas de que no todo esta a nuestro alcance; es contingente,
es un ser que ha empezado a existir en el iempo y va a dejar de existir en &l
mismo; sujeto a situaciones criticas, todo nuestro desarrollo personal sufre
crisis, mas lo importante es la actitud que tomemos ante ellas.®

Ahora bien, a partir de 1o que vimos como concepto de hombre, a
continuacion se analizaran cuatro propiedades del ser: Singularidad,
Autonomia, Apertura y Unidad. Con lo cual explicaremos lo que es el
hombre y como se constituye.

1.1 SINGULARIDAD

Al aludir a la singularidad nos referimos a aquella propiedad que tiene
la persona de ser singular y real, opuesto a la universalidad, la cual sélo
existe en la mente; esto es, una operacion del intelecto que abstrae de las
cosas existentes cualidades esenciales, y lo que se ve es a ia persona con
cualidades por las cuales difiere una de otra, a esto le ilamamos un ser
singulfarizado.

* ¢fr, ARISPE DE TORRES-SEPTIEN, Paula Patnicia, Fundamentos ldeolgicos de
Occidentfe /., p. 99-110



Al sefialar que la persona es un ser singularizado estamos haciendo
referencia de que ello es una nota constitutiva de su esencia, que es tnica e
irrepetible, distinta de todas las demés y profundamente original, de tal
modo gue es imposible que haya dos personas exactamente iguales,
dotado de una autonomia ontoldgica que le hace inconfundible e irreductible
a cualquier otro.

Pero como este individuc es también persona, pertenece al mundo del
espiritu, y, por 1o tanio, goza de la vida propia del espiritu, una de cuyas
dimensiones es la intimidad consciente consigo mismo. Singularidad o
intimidad, son dos aspectos complementarios del yo como individuo -
persona.”

De esta manera, afirmamos gue la singularidad implica una
separacion real y una diferenciacion numérica, esto es, que existe una
distincién cualitativa, en virtud de fa cual, cada hombre, cada persona, es
guien es diferente a ios demas. La singularidad se refiere entonces, a las
partes integrantes gue vienen a unirse a la esencia, para constituir 2! sery
para darle un modo determinado de ser.

Boecio nos enfatiza gque fa substancia que es [a persona esta
individuado, que no sélo no es un ser abstracto, sino que es singular y real.
Lo caracteristico de la persona es que en ella se singulariza la naturaleza
racional que es la esencia de la especie humana, puesto que la esencia es
lo que hace que una cosa sea lo que es, distinguiéndose de los demas. Esto

es, que la naturaleza racional es comun a todos los seres humanos, pero se

* ofr., GIL RODRIGUEZ, Marfa del Pilar , La Relacidn Maesiro-Alumno., p. 36



singulariza de un modo dnico e irrepetible en la persona. Ser singular es
sindénimo de ser unico, original, distinto de los demas.

1.2 AUTONOMIA

Una segunda nota constituiiva de ia esencia de la persona es la
autonomia, la cual es entendida basicamentie como aquella propiedad en
virtud de la cual la persona es el principio de sus propias acciones. La
persona no puede ser participada por otro; esto es, que la persona humana
se opone a ser identificada con género o especie alguna, o con partes
substanciales o predicable de muchos.

La persona constituye una realidad subsistente, individuai y Unica; de
tal manera que por la incomunicabilidad ontolégica, la persona no puede ser
considerada como un elemento 0 nimero mas de una secuencia de seres
idénticos entre si. La incomunicabilidad es absolutamente personal, propia e
intransferible De esto se deriva que la persona posee autonomia
(especificamente en un sentido ontolégico).

En la autonomia se da la capacidad que posee la persona de
autogobernarse (capacidad del hombre de gobernarse a si mismo y no séio
de controlarse), de ser ley de si mismo, de posesion y uso efectivo de la
libertad, esto es, de autodeterminarse.

La autonomia esta en relacién con otra propiedad constitutiva de la
persona, la espinitualidad. Lo cual significa aquella capacidad que posee la
persona para operar con independencia de la materia. Gracias a esto, la
persona se puede tener presente a si misma. Esto es, que por la



espirifualidad, la persona humana se manifiesta como el Unico ser entre los
seres vivos capaz de reconocerse a si mismo y de estar frente al mundo
como un TODO independiente y auténomo. Y por ello, la persona se
manifiesta poseedora de un centro auténomo de actividad y, en
consecuencia, de autodeterminacién.®

Gracias a esta propiedad, la persona aparece como libre e
independiente frente al medio que le rodea. Lo cual nos dice que es capaz
de estar abierta al mundo, y, por ende, capaz de transformarlo.

(...} la capacidad de conocer y de querer hace posible que la
persona sea capaz de elegir algo entre io que conoce y de querer lo
que ha elegido. Y es en esa capacidad o poder de eleccién, que
supone que fa voluntad puede autodeterminarse, que tiene la
capacidad de autodeferminacién, en la que se basa y se origina la
libertad de la persona.®
El hombre se encuentra condicionado por factores fisicos y psiquicos

externos e internos, pero en lo mas profundo de su ser, no estd
determinado, sometido y mucho menos dominado por ias leyes que rigen la
naturaleza fisica; el hombre es capaz de autodeterminarse y de existir como
ser libre. La persona es capaz de conocer, elegir y decidir por si misma y
libremente. La autonomia se expresa como la capacidad de autogobierno

de si mismo, de poseerse y de usar efectivamente su libertad.

’ c¢fr, MORENQ MENESES, Pedro., La persona. Notas caracteristicas y dimensiones
educativas , in GARCIA HOZ, Victor,, op.cit, p 128
® GONZALEZ-SIMANCAS José Luis , Educacién Libertad y Compromiso , p 57
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.3 APERTURA

La persona participa de la naturaleza que es esencial, universal y
comun a todos ios individuos de ia especie humana y los distingue de los
demas seres creados, ésta es la naturaleza racional. La persona pertenece
a2 la sociedad de los humancs, con quienes mantiene un vinculo
permanente y a quienes se abre por una relacion natural, por medio de su
innata sociabilidad, a ia que llamamaos apertura.

La apertura es otra nota constitutiva de la persona humana, la cual
sefiala que la persona no es absoluta, sino dependiente o participada de
otro. Esto es, que ha recibido el ser de ofros y por ello necesita relacionarse
con el exterior para vivir; es el relacionarse con el mundo de los objetos, de
comunicarse con los demas, de relacionarse con los otros, de abrirse. Esta
apertura se fundamenta en la relacionabifidad. Dicho en otras palabras, la
persona es capaz de reiacionarse con ei mundo y con ei resto de los seres
vivos, con lo cual descubre que posee su misma naturaleza, estableciendo
una relacidn de comunicacion.

Fenomenoloégicamente, la relacionabilidad se traducen en la
capacidad que posee la persona de establecer comunicacion con el
otro en cuanto otro, es decir, en cuanto persona, llegando incluso a
desarroliar una relacion de tal naturaleza que le permite sentir, querer
y amar poniéndose en lugar de la otra persona, es decir, sintiendo,
queriendo y amando con el otro.”

La persona posee inteligencia y voluntad, esto es, tiene la capacidad
de conocer y querer. Por su inteligencia, conoce todas las cosas, se abre al

? MORENO MENESES, Pedro , op.cif.. p 136
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cosmos; con su voluntad puede llegar a quererlo, a hacerlo suyo, a
identificarse con él, a amarlo.

Otro tipo de comunicacion que tiene la persona es la de abrirse sobre
si mismo, a su propia realizacion personal. El hombre es un ser que se hace
a si mismo en libertad, con el compromisc de construir su propia
personalidad orientado a un futuro, a su fin.

I.3.1 Relacién con el mundo

En primer lugar, la persona humana se relaciona con las cosas que le
rodean, y esto le permite perfeccionarse, cuando el hombre perfecciona su
intelecto, por ende se perfecciona. Para el hombre, las cosas son objetos de
su saber, de su poder, de su hacer; pueden ser, por o tanto, utilizados,
manipulados, modificados, transformados, destruidos por el hombre y para
el hombre. Con esto no queremos sefialar que cualquier tipo de utilizacion y
dominio sea permitido, para lo cual nos tendremos que referir a lo moral o a
io pedagdgico.

La ciencia, la técnica y el arte son dimensiones que ponen de
manifiesto la capacidad de apertura y de relacién del hombre, es decir, de la
persona con el mundo. Esto es, que manifiestan la capacidad que posee la
persona humana de transformar lo natural dado para su beneficio o para el
beneficic de la sociedad.

1.3.2 Relacién con el otro
Este tipo de relacion es establecido por la persona con otra o con
otras personas, la cual sirve de fundamento o principio de comunicacion
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personal o interpersonal. La persona humana esta llamada a convivir con
los demas. No es solamente un ser en el mundo, sino que un ser con los
demas hombres; pero ademas, esta relacién se da en una realidad, en un
contexto que lo afecta.

La actitud que el hombre debe tomar con respecto a los demas, es
una de apertura o relacion, que exige dignidad ontologica, esto es, el
comportarse cada uno como persona v tratar a los demas como personas.

La actitud mas expresiva de |as relaciones con ias demas personas es
el amor, ia aceptacidén del otro, la entrega personal, la disponibilidad, el
servicio, la ayuda, comunicacion.

Otro tipo de relacién con el otro que se puede dar, es la relacién con la
comunidad humana. La sociabilidad es una dimensién natural de vida
humana personal; el desarrolio de esta dimensioén enriquece y completa a la
persona en los dos sentidos.

[.3.3 Relacién con Dios

De acuerdo con la teologia cristiana, en la fe, la esperanza y el amor
se debe dar una actitud de relaciéon con Dios. Por lo tanto, nuestra refacion
debe ser profunda, vital, totalizadora de nuestra vida, tendiendo siempre al
encuentro personal y a la comunién de vida con El, nos ha elevade a
participar de su propia vida y nos ha hecho hijos suyos.

El creer 0 no creer en Dios no resulta una dimension accidental
o accesoria del vivir personal. Muchas de las acciones y cbras que
emprendemos diariamente estan fundamentalmente ligadas a la forma
en que se vive la relacién con Dios.®

¢ ibidem , p 142
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Dios se presenta como una necesidad esencial de la naturaleza
humana y del ser personal del hombre. La persona humana tiene demandas
que no son satisfechas de modo exclusivo en la relacion que se establece
con el mundo, con fa cultura ni con las otras personas. Por lo que la persona
siente 1a necesidad de volver a restablecer la relacion original con Dios, la
cual se rompid en algin momento.

1.4 UNIDAD

La persona humana se nos aparece como una realidad compleja, y al
mismo tiempo unitaria; el hombre tiene una multiplicidad de elementos, de
organos, de funciones, de actividades y de comportamientos, pero unidos
€n un mismo yo. Existe una reiacion que se estabiece entre 1os principios
constitutivos del hombre -alma y cuerpo- los cuales encuentran su sentido
en funcion de la composicién de ambos principios. El hombre es un
compuesto hilemorfico, es decir, de alma y cuerpo, al cual se e da el
nombre de persona.

La persona es una substancia, esto es, que subsiste, que no necesita
de ofro para existir, que existe en si mismo, con su propia dignidad y
autonomia. Y por eso es un ser independiente, completo en si, integro, y por
fo cual se le debe considerar como un fodo.

La naturaleza de la que participa la persona se entiende como un
compuesto de materia y espiritu, de cuerpo y aima, en perfecta unidad,
como una totalidad compuesta. También hay que tomar en cuenta que la
persona pasa por diversas facetas durante su desarrollo, con lo cual no
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gqueremos decir que esas facetas estan inconexas, sino que, por el
contrario, estan enlazadas arménicamente en su unidad total.®

La persona en cuanto totalidad, no es el resuitado de la sumatoria de
sus partes, sino de la relacidén de éstas con la unidad de su ser.

La unidad es un caracter distintivo de la persona; la cual es una
unidad concreta de actos a la que le corresponde una unidad concreta de
ezencias. Por ello, la persona es la unidad de ser concreta y esencial de
actos de la esencia mas diversa que en si antecede a todas las diferencias
esenciales de actos.’® La persona no sélo es unidad, sino que en su actuar
es también unitaria.

I.5 EL SER DIALOGICO DEL HOMBRE

Se afima que los animales son seres cerrados porque estan
determinados instintivamente, bioldgicamente, fisicamente, etc., no pueden
salir de su mundo natural, fijo y constante. En cambio, el hombre, es un ser
abierto y un ser dialégico, es asi, porque no esta sometido en sus funciones
superiores a las leyes inmutables y a una conducta instintiva reiterada. Los
seres cerrados no necesitan de la educacion; los seres abiertos la necesitan
para aduefiarse de si mismos y de su realidad. El hombre se autorrealiza
gracias a su apertura, en cambio, los animales nacen y estan determinados
por su naturaleza desde gue nacen hasta que mueren.

® GONZALEZ-SIMANCAS,José Luis., gp.cit., p.56
1 ofr., apud.,. MORENO MENESES, Pedro , op.cit, p 146
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E! ser dial6gico del hombre, le permite la comunicacion con los demas
y con el medio que le rodea.

La relacion interpersonal, es una interaccion observable entre dos ©
mas personas. La riqueza del ser humano no se agota en si mismo, sino
que trasciende y se comunica con los demas y con el mundo. La relacion es
un acuerdo, en el que intervienen la percepcién mutua, la experiencia
convivencia! y la modificacion de la conducta; y los resultados de la relacion
son la comunicacién reciproca, la mejor comprensién, el mejor
funcionamiento y una mayor satisfaccion.

A continuacion se enuncian cuatro cualidades de la relacion, las
cuales se han considerado como imprescindibles:"

» La comprension. significa la admision por una de las partes del

modo de ser del otro, de algo en especifico.

o La folerancia: denota la capacidad de paciencia de [os defectos y de
cuanto choca con los gustos de una de las partes relacicnadas,
puesto que, debido a una gran diversidad de tipos humanos, es
imposible sintonizar plenamente uno con otro.

e El respefo: existen en nuestra época grandes discrepancias
ideolégicas, politicas y religiosas las cuales configuran un mundo
plural, por lo cual debemos respetar €l punto de vista de los demas,
pues ello entrafna respetar su dignidad.

« La aceptacion: refleja el grado positivo mas excelente de la refacion,
aqui existe la asuncién de lo del otro como cosa propia lo convierte

en base empirica del contacto humano.

' ofr., FERMOSO, Paciano,, Teoria de /a Educacion., p. 266
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La principal manifestacién de la apertura del hombre con los demas y
consigo mismo es el lenguaje, ya sea hablado o escrito, gestual o verbal.

Dado lo anterior, se podria afirmar que es necesario partir de que el
hombre es un ser racional con naturaleza individual. Es un ser que necesita
de los demas, y para ello requiere de la comunicacién, utilizar un lenguaje
gue toda su sociedad entienda y lo entiendan para que pueda expresarse y
asi darse un proceso de sociabilidad™ .

El lenguaije le es natural al hombre, porque desde que nace empieza
un proceso de comunicacion, tanto con la madre y familiares, como con el
mismo. Comienza a verse, sentirse, olerse, saber sus dimensiones, como
es, como es su entorno. Después, la madre le ensena a pronunciar
palabras, y poco méas tarde entiende el significado de ellas. Con las cuales
el hombre se expresa y da a conocer su punto de vista.

2 gocializacion: Adaptacion a las instituciones o como una apertura a las demas. Segun
sea el concepto que se tene de fa sociedad, variard el de socializacion, entendida como
adaptacion a las instituciones. ibidem., p 175
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CAPITULC 1!
LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL

El mundo en que vivimos es fundamentaimente un lugar de seres
humanos. Gran parte de las acciones dirigidas a otros son, en todo o en
parte, actos de comunicacion. Esto resulta igualmente cierto respecto a la
conducta presentada en las organizacicnes. Las organizaciones humanas
son sistemas informativos y cada una ha de generar y recibir informacion y
utilizarla. En este sentido, la comunicacion es la esencia misma de un
sistema social u organizacién.

De este modo, la comunicacion es un proceso social de suma
importancia para el funcionamienio de cualquier grupo, organizacién o
sociedad.

La comunicacion efectiva es un requisito previo para el logro de los
objetivos organizacionales. Las organizaciones se desarrollan porque los
individuos no pueden satisfacer sus necesidades y aspiraciones sin un
esfuerzo cooperativo. independientemente de cual sea el objetivo de la
empresa, las organizaciones se establecen para instituir relaciones entre
personas, trabajo y recursos de tal manera que se obtengan resultados.

Una parte esencial de una organizacion es el sistema de
comunicacion, es decir, la circulacion de la informacion y la transmisién de
significados. Podemos sefialar que el sistema comunicacional va a influir de
manera importante en el desarrollo de los sujetos instalados en la
organizacién, porque los significados, que actian como elementos
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esenciales en los procesos de integracion y transformacion de la
informacién, son dependientes del propio sistema organizacional.

Los sistemas de comunicacion no influyen directamente sobre la
conducta de los individuos, sino que tienden a afectar a la forma en que el
sujeto organiza su imagen del entorno, v por medio de esa organizacion
adecua sSu comporiamienio.

La participacién en grupo, al considerar a dirigentes y subordinados
como un equipo de trabajo, logra los siguientes resuitados positivos en los
individuos y en los grupos:

¢ Individuales:
- logro de objetivos.
- satisfaccion en el puesto de trabajo.
- satisfaccion en la carrera.
- calidad del trabajo.

o Grupales:
- logro de objetivos.
- animo o entusiasmo.
- resuitados.
- cohesién.

» Organizacionales:
- productividad.
- eficacia.
- satisfaccién.
- conductas adaptativas.
- desarrolio.
- supervivencia.
- tasa de rotacion.
- bajo ausentismo.



19

La comunicacién es un proceso no solamente de vital importancia
para ia vida de la organizacién, sinc que esta relacionado organicamente
con la misma, a tal punto, que la organizacibn en su conjunto, puede
considerarse y estudiarse come un sistema de procesamiento de
informacion.

1.1 ELEMENTOS BASICOS DE LA COMUNICACION

La comunicacién consiste en la transmisién de las ideas. Es un
recurso que se utiliza para establecer contacto con nuestros semejantes
cuando tenemos la intencién de mantener relaciones con ellos. Las
relaciones humanas estan fincadas sobre el principio de la comunicacion.

Sin una comunicacién adecuada no sera posible la comprension entre
los hombres, de donde se desprende la importancia que tiene para el
humanoc la bdsqueda y apticacion de sistemas que la hagan posibie.

Comunicacién significa la accién por ia cual el ser humano
transmite y recibe opiniones, ideas, pensamientos, informes,
instrucciones, ordenes y sefales, ya sea en forma individual o
colectiva. En términos administrativos, es la transmisién y recepcion
de informacién que se desarrolla en cada una de las diferentes fases
de la actividad administrativa y que tiene como finalidad establecer
canales o conductos de transmision de mensajes, ios que pueden ser
orales o escritos.”

No podemos concebir la existencia de buenas relaciones cuando las

comunicaciones son inadecuadas, y no podra haber coordinacidn en

3 MARTINEZ CHAVEZ, Victor Manue! , Jeorfa y practica def diagnéstico administrafivo.,
p 191
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ninguna actividad comun sin ef empleo de sistemas de comunicacion
eficientes.

H.1.1 El lenguaje como elemento esencial en la comunicacién

El medio de comunicacién que materializa nuestras relaciones de
nuestros semejantes es el lenguaje. Su utilizacién siempre nos permite
remover actitudes. Todos los hombres estamos vinculados por el lenguaje.
Es por medio de su utilizacion que podemos exteriorizar nuestra actitud, al
igual que los cambios que tengamos de la misma, como también los
propositos para persuadir a los demas sobre determinadas cuestiones.

El lenguaje es & instrumento mas Gtil con gque contamos en nuestro’
equipo social; lo utilizamos no solamente para manifestar nuestros
prop0sitos, sino también para conocer la conducta de nuestros semejantes
y para realizar toda clase de actividades. El éxito en los negocios y en las
refaciones sociales depende de la habilidad que se tenga para utilizar el
lenguaje.

11.1.2 Et empleo del lenguaje adecuado

Siempre gque queramos establecer relaciones con alguien, con
cualquier propésito, necesitamos utilizar el lenguaje convenientemente para
lograr una buena comunicacién. Son frecuentes los casos en que, por el
empleo de una expresién verbal inadecuada, se da lugar a una falsa
interpretacion que puede conducir a la obstruccién de los canales del
entendimiento, dificultandose, en consecuencia, las posibilidades de

relacion.
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La comunicacion es el proceso mediante el cual se envian y reciben
mensajes, ¥ no hay comunicaciones exactas a menos que el emisor emita
correctamente y el receptor reciba el mensaje de forma no distorsionada.
Sin embargo, existe un nimero de posibles interrupciones v filtros en el
canal de las comunicaciones. La comunicacién requiere una codificacion y

una decodificacion. Ei emisor codifica un mensaje y el receptor lo
decodifica.

Figura 2.1 Modelo del Empleo del Lenguaje

Codifica en un lenguaje Decodifica en un significado
Persona que Persona
envid un Filtro destinaria del
mensaje . mensaje

L4
Emisor Receptor

i1.1.3 El proceso de comunicacién

La comunicacién es el proceso de transmitir significados que van del
emisor al receptor. La verdadera comunicacion requiere una comprension
del mensaje; el receptor debe captar el significado. £l proceso por el que se
realiza esto comprende siete elementos clave.’ Aungue existen varios

modelos, podriamos resumirios en el siguiente:

Y ofr, HODGETTS. R. M, Comportamiento en las organizaciones |, p. 325



22

Figura 2.2 Modelo del Proceso de Comunicacion

IE’""’! coDlFICACIONJ—.l TRANSMISION RECEPCIOI\LI__J DECODIFICACION I—-—’lj&ﬁl()N f

*» Idea: en primer lugar debe existir una idea o un pensamiento gue se
va a wansmitir. Ei emisor Gebe poseer un mensaje (que desea
transmitir a otra parte.

+ Codificar. la idea se debe codificar 0 expresar en aiguna forma de
transmisién. En este punto, el emnisor debe organizar sus ideas en
una forma coherente.

e Medios de transmision. se deben de determinar ios medios de
transmision. Algunos mensajes se deben comunicar en forma oral,
porque la velocidad es importante y es necesario recibir una
retroinformaciéon cara a cara de forma inmediata. Hay otros
mensajes gue se manejan mejor por medio de la forma escrita.

» Ruidos: con frecuencia se tiene la presencia de ruidos o
interferencia al mensaje que es preciso vencer. Las conversaciones
en voz alta y la conducta desconcertante en ef ambiente inmediato
son ilustraciones comunes de ruido. Asimismo, también se tiene
informacién adicional que acompafia al mensaje y que contradice
algunos de los datos previes, o bien, complica todo el comunicado
de tal manera que se hace ininteligible. Este tipo de ruido fiende a

reducir la efectividad de la comunicacién.



* Recepcién. debe haber otra parte o persona que reciba el mensaje.
Esto significa que tal parte debe ser un buen escucha si el mensaje
es oral o un individuo atento y alerta a las directrices completas, si
el mensaje es escrito.

» Codificar: la transmisidon se debe codificar correctamente. Ef
receptor debe tomar ias palabras que se le envian y reconstruir e
significado que tenia en mente ei emisor.

» Accion: debe emprenderse una accion. En algunas ocasiones, el
receptor debera hacer algo con la informacion. En otras, su
propédsito final es su almacenamiento para que la accién especifica
se desarrolle mas adelante, en caso de gue sea necesarioc que se
produzca. Sin embargo, en todos los casos, es conveniente darle al
emisor alguna retroinformacion para que la persona emisora sepa

que el mensaje se recibid correctamente.

i1.1.4 La comunicacién en las organizaciones

El proceso de comunicacidn mantiene unida a la organizacion en el
sentido de que proporciona los medios para transmitir informacion vital para
las actividades combinadas vy la obtencion de ias metas propuestas. Es
indudable que el mayor obstaculo que puede presentarse para la
comunicacién personal consiste en la falta de desarrollo de ja aptitud para
escuchar. Gran parte de esta informacién se desarrolla a lo largo de lineas
formales, en tanio que la restante se transmite por lineas informales.
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1i.1.4.1 Canales formales de comunicacion

Toda empresa se preocupa por mantener en su organizacion un
sistema de comunicacién que favorezca la agilidad de las actividades de su
personal, con la mira de que los resultados favorezcan a todos. La
estructura de la organizacidn es la que establecen los canales formales de
comunicacion.'®

¢ Comunicaciéon descendente: sirve para emitir las directrices de un
superior a los subordinados. Uno de los propdsitos mas comunes
de estos comunicados es proporcionar las suficientes instrucciones
especificas de trabajo concernientes a lo que se debe hacer, quién y
cuando debe realizarlo. Esta informacion ayudara a clarificar las
metas operacionales, a proporcionar un sentido de direccion, ayudar
a orientar a los trabajadores sobre la misidon y la filosofia de la
organizacion y suministraries a los subordinados los datos
relacionados con su desempefio. La orientacion descendente ayuda
también a enlazar los niveles de jerarquia, proporcionando una base
para lograr una actividad coordinada.

o Comunicacion ascendente: este tipo de comunicacion brinda a la
administracién la retroinformacién que proviene de los
subordinados. El principal beneficio de la comunicacion ascendente
€s que crea un canal por el que la administracion puede medir €l
clima organizacional y enfrentarse a problemas.

e Comunicacién horizontal: se desarrolla entre personas del mismo
nivel de jerarquia. Los individuos pertenecientes al mismo nivel de

Y ibidem.. p 326
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jerarquia tienen la opcién de comunicarse directamente, a condicion
de que sus superiores les confieran tal permiso, ademas de que
posteriormente deberan comunicar a sus jefes respectivos 1o que
habian acordado hacer. La mayoria de los mensajes horizontales
tienen como objetivo la integracion y la coordinacion.

11.1.4.2 Comunicacion informal

La comunicacion organizacional informal comprende toda aquella
informacién no oficial entre los grupos de personas aun cuando pertenezcan
a diferentes areas de trabajo, relaciones que pueden ser personales o de
grupo y que se verifican en forma espontanea. El personal de la empresa
utiliza los canales informales para complementar los formales. Algunas de
las causas probables de esta actividad son las siguientes: "

« Cuando se carece de informacién sobre una situacién dada, la
gente trata de lienar ios vacios io mejor que puede, recurriendo a
canales informales.

o Cuando se percibe inseguridad en la situacion prevaleciente, las
personas tienden a aumentar su comunicacién informal en un
esfuerzo por crear cohesividad y protegerse entre si contra 1o
desconocido.

« Cuando los individuos fienen un interés personal o emocional en

una situacion.

18 ibiden , p. 328
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+ Cuando las personas sienten desagrado unas por otras, trataran
con frecuencia de adquirir ventaja haciendo correr murmuraciones
negativas respecto a tales individuos, recurriendo a los rumores.

+ Cuando las personas acaban de recibir nueva informacion y desean
diseminar la noticia tan rapidamente come sea posible, emplean a
menudo canaies informaies.

En la mayoria de los casos, la comunicacion informal se basa en la

informacién de boca a boca.

Il. 2 LAS FORMAS DE COMUNICACION"

La comunicacion es muy variada, en la cual se puede dar de
diferentes formas, maneras y por diversos medios; los cuales analizaremos
a continuacién:

11.2.1 El Lenguaje:
El acto de la comunicacion responde a seis intenciones del emisor de
un mensaje:
o Funcién referencial cuando quiere transmitir una informacién
objetiva sobre la realidad. Esta crientada hacia el contexto.
e Funciéon emotiva: cuando Se quieren expresar sentimientos
personales. Esta orientada hacia el emisor.
e Funcién apelativa. cuando se quiere acfuar € influir sobre el
receptor. Esta onentada hacia el receptor.

7 ALYAREZ ROMAN, Jesls Anton., Las relaciones humanas., p. 40
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» Funcién estilistica: cuando se quiere crear un placer estético. Esta
orientada hacia el mensaje.

e Funcion fatica: cuando se quiere asegurar de que el contacto
comunicativo funciona. Esta orientada hacia el canal.

o Funcion metalingiiistica: cuando se quieren definir con precisién
palabras y expresiones. Esta orientada hacia el codigo.

ii.2.2 La Comunicaci6n Oral:

El lenguaje es una facultad del ser humano, que le sirve para
comunicarse con los demas. La comunicacién oral es un tipo particular de
relacion entre personas para transmitic informacién, como el hacer saber.

La lengua es el cddigo que usan los habitantes de una comunidad
para interrelacionarse. La cual constituye un sistema de unidades y de
reglas de combinacidn que permiten construir un numero infinito de
mensajes. Por lo mismo, se afirma que la lengua es social: es del dominio
de todos los habitantes de una comunidad.

El habla es el uso individual de ia lengua. Cada vez que hablamos
realizamos un acto de habla personal y original. Cada persona puede elegir
de entre los elementos de la lengua el que le parece mas apropiado y
combinario para construir su mensaje.

Los elementos gue componen a la comunicacion verbal son™

* Emisor.- es el que elabora y codifica el mensaje.

e Contexfo.- es la realidad a la que apunta el mensaje: personas,

hechos, ideas, lugares, épocas, efc., a los que se refiere.

2 . - . ‘ .
Y cfr.. BOTTA, Mirtha.. Comunicaciones eccritas eq ia empresa. v. 109
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Mensaje - es el enunciado que produce el emisor.

Canal.- es el contacto o via por donde se transmite el mensaje

Cddigo.- es fundamentalmente la lengua utilizada. Para que fa
comunicacién se realice, el codigo debe ser comdn entre el emisor y
el receptor.

Receptor.- es el que recibe, decodifica e interpreta el mensaje.

i1.2.3 La Comunicacion Escrita:

El texto impreso fue el primer gran medio de comunicacion. Mediante
la imprenta se generalizd la cuitura y se introdujo el principio de la
acumulacién del conocimiento, al crearse un sistema de almacenaje de Ia
inforracién.

A pesar de las innovaciones tecnoidgicas propias de la época, que
han Hegado en muchos casos a hacemnos olvidar la importancia de la
imprenta, el texto escrite sigue siendo un medio plenamente valido para la
educacién. En ia misma medida que la sociedad sigue comunicandose por
medic de la escritura, la fluidez y comprension lecto-escritura se
mantendran cormo objetivos prioritarios de la educacion formal. La lectura es
el medio de aprehension de la informacién mas individualizada y sobre el
gue mayor dominio puede ejercer el sujeto receptor. Por parte del emisor
sON necesarios ciertos requisitos de planificacion, adaptabilidad, etc., que
demanda la comunicacion escrita.
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11.2.4 Los Medios de Comunicacion:

El desarrollc de los grandes medios de comunicacion, tales como la
radio, ia television, el cinematégrafo y la prensa, han venido influyendo, en
forma sistematica, sobre los cambios de esfructuras en la sociedad
contemporanea.

En de las formas de comunicacion, lo que nos interesa es saber como
y pOrqué se comunican en ias empresas y esto se da por ia cuestion pofitica
de la comunicacion de una empresa, la cual se desprende de l0s niveles de
organizacion y de direccién de la misma. Sin embargo, la eficiencia de su
sistema de comunicacion y la calidad depende de todos los que laboran en
la empresa.

Uno de los medios de comunicacion que se puede dar en la empresa
son los manuales. El manual es un “documento administrativo de facil
manejo que se utiliza para brindar, en forma ordenada y sistematica,
informacion de diversa indcle para la operacién de una organizacion:
atribuciones, estructura orgénica, objetivos, politicas, normas, puestos,
sisteras, procedimientos. actividades y tareas, asi como instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de las

labores.”*®

.2 4.1 Sistemas de transmisién en la oficina modema:

10s canales tradicionales para la transmision en la oficina, son
conocidos por todos: el correo, los servicios de mensajeria propios o©

contratados, el teléfono, los manuales, etc.

" MARTINEZ. CHAVEZ, op. cit., p. 20
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El manual debe comprender en forma ordenada, secuenciai y

detallada los procedimientos que se ejecutan en una unidad administrativa,

los 6rganos que intervienen y los formatos que se deben utilizar para la

realizacion de las funciones que se le han asignado. El manual debera

contener:*°

Cardtula: cubierta exterior del documenio donde se identifica el
contenido, el logotipo, el nombre del manual y la organizacion
responsable.

Portada: Es la primera plana de un libro impreso, en que se pone el
titulo del fibro, el nombre del autor y el lugar y afo de ia impresion.
Esta contintia después de la caratuia, lleva el nombre det manuali,
de la organizacion responsable de su aplicacion y el iugar y la fecha
de edicidn.

Indice general: es la presentacion resumida y ordenada de los
elementos constitutivos del documento.

Presentacion: es la explicacién clara y concisa de los objetivos del
manual y fa exposicion de la estructura del documento; incluye un
mensaje y la autorizacion del titular.

Existen diferentes tipos de manuales. La estructura del manual deberd

estar en funcién del objetivo que se persigue, pero en general se

estructuraria bajo los siguientes criterios:

» Objetivos de procedimiento: se planteara el propésitc que se

pretende lograr con la ejecucién del procedimiento.

* ibidem., p. 142
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Base juridica: enumeracion de los ordenamientos o normas juridico-
administrativas que rigen la operacion de la unidad, especificamente
capitulo, articulo y fraccidén que fundamentan el procedimiento.
Organos que intervienen. enumeracion de las unidades,
subunidades o puestos gue intervienen en el procedimiento de que
se frate.

Politicas y nonmas de operacibn. exposicion de criterios y normas
gue orienten la realizacién de las actividades sin tener que consuitar
los niveles jerarquicos superiores.

Descripcion de las operaciones. presentacion secuencial de los
pasos que se deben realizar en un procedimiento, al precisar los
puestos o unidades responsables de su ejecucion.

Diagrama de flujo: representacién del flujo de operaciones para
mostrar las unidades que participan, ias operaciones que realizan y
la secuencia de las mismas.

Formas e instrucciones: debera presentarse un ejemplar de cada
uno de los formularios que se utilicen en las distintas operaciones
del procedimiento. Se anexaran las instrucciones con las
indicaciones especificas a las que debe sujetarse el flenado de los
formatos.

Glosarios: se incluira un compendio alfabético que contenga los
conceptos referidos a acciones o mecanismos administrativos que
se contempian en el cuerpo del manual.

Contenido: es el desarrollo de! tema que va a tratar el manual. E!
contenido variard segun sea el manual del que se trate.
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Por Uitimo, es conveniente incluir fa informacidon referente a ia
duracién aproximada y a la frecuencia del procedimiento, asi como los

mecanismos que se utilizan para la revisién y actualizacion del manual.

Figura 3°' Modelo de Formas de Comunicacion :

Individual Masiva
interaccion con e propésite Transmisién de ideas
de mantensr relaciones en para establecer contacto
forma personal con todos

Ef lenguaje

Es ef medioc de comunicacién que materializa
nuestras relaciones con nuestros semejantes.
Es el instrumento més dtil con gue contamos
en nuestro equipo social

Orai Escrifo
Transmision oral de ideas Proparciona conocimientos
con a finalidad de proporcionar que de otra manera no estarian a
informacion o de convencer nuestro aicance

Medios de Comunicacitn
Radio, Television, Cinemnatdgrafo, Prensa.

Su desarrallo ha venido nfluyendo sistematicamente
sobre 10s cambios de estructuras en 1a sociedad contemporanea

I.3 LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y LA COMUNICACION

La estructura organizacional y !a comunicacion determinan el

a1 ALVAREZ ROMAN | op. cit., p.40
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establecimiento de los canales de comunicacién formales entre las
diferentes unidades de ella. Los canales de comunicacion se establecen
para llevar al cabo las funciones de los diferentes departamentos y de la
empresa en general. Las funciones que se describen en los canales de
comunicacién requieren que los departamentos se relacionen con ofras
varias unidades organizacionales en distintas direcciones.?

Las politicas de comunicacién de una empresa dependen de ios
niveles de organizacion y de direccion de la misma. Sin embargo, la
eficiencia de su sistema de comunicacion y la calidad de sus
comunicaciones es responsabilidad de todos. La calidad de las
comunicaciones estd en proporcion directa con la adecuada toma de
decisiones. La eficacia en la transmisién de mensajes es un aspecto de vital
importancia para la gestién y el cumplimiento de los objetivos empresarios.

Se debe tener fa informacion adecuada sobre su contexto de la

empresa, que le permita redactar con sclvencia las comunicaciones escritas

« el objetivo general

¢ el organigrama actualizado de la empresa

« las misiones y funciones de cada area

¢ la distribucion geografica de los organismos internos, direcciones y

teléfonos

7 ofr  MURILLO, Soria , Refaciones Humanas , p 212
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Il.4 PATRONES DE COMUNICACION

Los patrones de comunicacién brindan diferentes tipos de efectividad
para tareas determinadas, las cuales tienen distintos efectos sobre el grupo,
en sus relaciones internas y externas, asi como en su productividad *

Patrén centralizado: Una persona recibe y transmite mas informacion
que los otros miembros del grupo. La posicién central de una persona en
relacion con la comunicacion, la convierte en lider del grupo. Este patron de
comunicacion, es el mas rapido y se presta a la realizacién de tareas
simptes, con fechas iirnite, 0 donde se necesita una accion pronta y eficaz.
La estructura apropiada para un grupo de trabajo depende de la naturaleza
del trabajo, el tipo de personas y de la necesidad de comunicacion. El
patrén de comunicacién centralizado se presta més a ser implantado en
niveles inferiores de la empresa, donde la rapidez y la efectividad de las
acciones es necesaria.

Patrén circular: La estructura circular provee canales de comunicacion
enire todos los miembros, o cuando menos entre una mayoria de ellos,
dependiendo de si se trata de un patrén de circulo abierto o de uno de
circulo simple. A diferencia del patrén centralizado, ef circular es mucho mas
lento, pero es mas apropiado para resolver probiemas complejos. Este tipo
de estructura de comunicacién genera una moral mas alta entre sus

miembros, puesto que permite la libre comunicacion entre ellos, pero es

s ofr., jbidem., p. 217
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mas lenta. Aqui se alcanza un mayor nivel de flexibilidad a los cambios.

La estructura en cadena: tampoco es rapida al exigir el paso de
ordenes o informacién por medio de varias personas. Ademas existiria el
problema de filtracion de la informacion, principalmente de abajo hacia
arriba, en vista de que los inmediatos superiores tratan de mostrar una
buena imagen a medida que pasan ia informacién hacia sus jefes. Ei efecto
de filtracién consiste en la deformacion del contenido, puesto que cada uno
de los retransmisores agrega, quita, reinterpreta y a veces distorsiona ios
datos.

La comunicacién organizacional es un medio por el cual la empresa
llega al logro de sus objetivos. Como ya se ha dicho, la comunicacion es
una parte esencial en fa organizacion.

Los puntos que se estudiaran en el capitulo Hl nos daran las pautas
para que la comunicacion dentro de la empresa sea tode lo eficiente que
debe ser.



CAPITULO il
LA COMUNICACION EDUCATIVA

la comunicacibn constituye un factor imprescindible en fa
conformacion de la personalidad humana. Sin comunicacién no pueden
constituirse ia identidad personal y social del individuo, pues éstas exigen un
proceso de relacion e intercambio con los demas.

La capacidad de comunicacion no es innata, sino que en gran medida
se aprende. De aqui [a doble vinculacion entre comunicacion y ensefianza.
Ambas se implican mutuamente.

Si bien la comunicacion educativa se da en el ambito escolar, no es
exclusivo de él, sino de cualquier Ambito educativo, por tantg, también en la
empresa, gue es en donde ubicaremos los argumentos de este capitulo.

1.1 LA RELACION EDUCATIVA

La relacion educativa se hace posible cuando ia relacidon docente-
discente es positiva y auténtica. Se trafa de una relacion profunda que se
orienta a la mejora del mundo personal, intelectual y afectivo del educando.
Este proceso permite que la formacién alcance niveles cualitativos
superiores netamente educativos.

En los sistemas educativos merecen especial atencion “la voz” de los
padres, profesores y alumnos. En la empresa, merecen atencion el jefe y el
subordinado. Las dificuitades del sistema para la comunicacion pueden
actuar como factores de deterioroc de la comunicacién especifica educador-
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educando.

El nucleo de la comunicacion educador-educando se configura hacia
el conocimiento de las carencias y potencialidades del educando, en primer
lugar, y al autoconocimiento y aceptaciéon del educando en un segundo
momento.

En el campo de la empresa, la relacién jefe y subordinado puede
llegar a ser una relacién educativa -de educando-educador- si se entendiera
que ias diversas formas de comunicacion en la empresa pueden ser una
posibilidad de formacion mutua. Las modalidades de comunicacion segun
perspectivas distintas pueden ser: individual y grupal; informal y organica;
horizontal y vertical; ascendente y descendente; y oral o escrita. En la
organizacion de un sistema participativo y autbnomo deben caber todas las
modalidades.

El objetivo principal de los cauces de comunicacion es facllitar fa
comunicacion jefe-subordinads. Lo cual permite desarroliar fa capacidad de
expresion y comprension de todos, y la integracion de esfuerzos y sacrificios
en una misma direccién.

La relacién educativa tiene varias caracteristicas:*

La relacion educativa es asimétrica, porque se establece entre dos
personas, en este caso, entre jefe y subordinado. La asimetria caracteriza ia
relacién educativa.

La relacién educativa es una relacion formal, preestabiecida por unas
estructuras fijas y legales. La habilidad pedagoégica del jefe serd exitosa si

sabe pasar de la formalidad en fa relacion hacia un encuentro vivencial

* ofr . FERMOSO. Paciano . gp cit, p 265
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espontaneo, personal, para evitar la artificialidad en las relaciones
impuestas por la organizacion y terminar siendo comprendido y buscado.

La relacion educativa corre el riesgo de objetivarse o de converiirse
sélo en relacién jefe-subordinado, perdiendo ei caracter subjetivo y afectivo
de la relacién auténticamente humana. EI jefe serfa Unicamente el
transmisor de conocimientos.

La relacion educativa es abierta por parte de ambos extremos, se da
un influjo en los empleados y en éstos, a su vez, se da la receptividad
necesaria para beneficiarse en el plano intelectual, cultural, personal y
afectivo.

1 a relacién educativa debe ser respetuosa, come exigencia minima
para encontrarse sus agentes en el acto educativo.

La relacién educativa establece una comunidad de intereses y de
ideas, consiguiéndose la primera por la cooperacion y participacién de las
personas en sistemas de cogestidn, y ia segunda por i@ comunién heuristica
y creadora de verdad, sin olvidar la pluralidad cientifica e ideologia

imperante en las instituciones.

Estas caracteristicas nos ayudaran a que ef jefe tenga una mejor y
mayor comunicacion con sus empleados. Se deben de fomar en cuenta
todas las caracteristicas para que se dé una relacion mas estrecha con el

subordinado.

LA RELACION EDUCATIVA
La relacion educativa nos van a indicar como es que se da fa
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comunicacién en la empresa y fuera de ella. El didlogo es una forma de
comunicacion muy enriquecedora.

Lo primero que debe existir es el didlogo, es decir, que el empleado se
involucre en las cuestiones de la empresa. La pasividad de! empleado,
como consecuencia de una intervencién exagerada de! jefe, disminuye las
posibilidades del didlogo en la empresa, que requiere de la actividad
espontanea del educando. El pape!l absorbente del jefe coarta la actividad y
la participacion, es decir, el didlogo, y desarrolla Unicamente procesos
mentales primarios, muy vinculados a la memoria y a la repeticion.

Las notas especificas de la comunicacién educador-educando son:
breve, clara, cordial, adecuada, conveniente y abierta a cualquier tema. La
frecuencia excesiva o la falta de significado puede llevar al cansancio de la
comunicacion, a la pérdida de frescura o interes.

El didlogo en la empresa, para ser valido, ha de fomentar la iniciativa
del empleado, ha de permitirle e! tiempo necesaric para elaborar la
respuesta en una auténtica libertad de accién, ha de desarroflar el espiritu
critico, ha de responsabilizarie para que €l mismo controle y corrija su propia
respuesta y ha de suscitar el espiritu de cooperacidn entre los componentes
del grupo mediante la confrontacién de las soluciones ideadas por cada
uno.

Para que el didiogo fuese verdadero habria que reunir las siguientes
condiciones® :

» realizarlo de manera que los interlocutores aprendan mutuamente

contenidos e informacion.

® ibidem , p 270
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¢ se estimulan entre si los intervinientes.

« aceptar el jefe a sus empleados para cooperar con ellos, esto con
la intencién de no tratar de manipularios, sino tomarlos con sus
caracterfsticas individuales.

» invitaries a expresar sus ideas y sus sentimientos personales.

« permitir que los subordinados pongan toda su personalidad en el
dialogo.

« pedirles ayuda para resolver problemas individuales y colectivos.

.2 LA COMUNICACION EDUCATIVA

Para que la comunicaciéon sea educativa, necesita caracterizarse
como un estimulo cualificado de mejora y autoexigencia.

La comunicacion educativa es una comunicacion cualificada, en la
gue ia pariicipacion, ia donacion y sus demds caracteristicas, son
especificas y especialmente aplicadas.

La comunicacion no es algo periférico y externo al proceso educativo,
sino que esta tan indisolublemente unida a éste, que es imposible
concebirle sin comunicacién. Las dos vias por las cuales el empleado recibe
el perfeccionamiento del que carecia son: el desarrollo natural y ia
educacion; la educacién es intencional y completa la obra de la naturaleza
en el crecimiento y la evolucion @

Al igual gue la comunicacion general, la educativa es de dos clases

™ fhidern . p 275
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objetiva y subjetiva:’

La comunicacién pedagodgica objefiva: es aquella en la que el jefe
cosifica al empleado, teniendo éste la sensacién de agobio, de ahogo, de
absorcion, de apatia y vacio, de angustia y de opresién. El jefe lo seria todo,
tanto en el plano cientifico como en el personal, con lo cual, en fugar del
acercamiento entre ambos se produciria un distanciamiento frio y formal.

La comunicacién obietiva es mas frecuente en el jefe que termina
siendo Unicamente docente, preocupado por la instruccidn, concibiendo al
empleado como una maquina de producir aprendizaje, tecnificando ia
empresa y olvidando casi totalmente al hombre que esta perfeccionando.

La comunicacion pedagégica subjetiva: es la establecida de persona a
persona, de jefe a subordinado. La comunicacién pedagogica subjetiva es
fomentada en la empresa, en la cual el subordinado resulta artifice de su
propio perfeccionamiento, es decir, resulta autoeducador. En ella el jefe
comprende, tolera y acepta al empleado, quien a su vez se pone en el lugar
del jefe para enjuiciar, desde su perspectiva, a tarea pedagdgica; fruto de
esta relacién humana es e} dialogo vivo, espontaneo y sincero entablado
entre ambos, a fin de cooperar a la solucién de ios confiictos y problemas
del trabajo. Ademas de tener una intencién de formar, que es lo que da a la
comunicacion educativa su nombre; esto es, para que sea educativa tiene
que tener la intencionalidad de perfeccionar a la persona, de formarla.

Algunos medios que pueden favorecer la comunicacion son: fas
publicaciones impresas, boletines o revistas, buzones de sugerencias,

corchos o tablones de anuncios, y en general cualquier otro que facilite la

* bidem., p 275
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prontitud de ia comunicacion.
1.3 CONDICIONES BASICAS DE LA COMUNICACION EDUCATIVA

E! origen sociocultural del empleado, sus aspiraciones, el tipo de
lenguaje gue utiliza, el mismo clima familiar en que vive, constituyen
caracteristicas que influyen notablemente sobre el aprendizaje. La
comunicacion merecera la especificidad de educativa si puede predicarse
de ella una exclusividad de elementos o variables, o bien, en la interrelacion
peculiar y singular que entre ellos puedan darse.

Podemos cancretarias en las siguientes:”

s Motivadora.- proceso dindmico que estd en la base del
comportamiento humano o de la persona. Parte de una necesidad
insatisfecha en la cual se procura lograr su satisfaccién.

« Persuasiva.- el jefe debe mover a sus empigados desde todas sus
dimensiones (cognitiva, afectiva, social, moral, etc.) a creer o hacer
una cosa por medio de la razoén, o por medio de fundamentos que la
apoyan.

o Estructurante.- que el jefe lleve un orden, una metodologia para que
fos subordinados puedan levar al cabo su propia estructuracion de
pensamiento.

« Adaptativa.- para que los efectos resultantes, det procesamiento, al
ser contrastados a las puestas en accion, incrementen el repertorio
funcional de! sujeto, se reintegren como reforzantes y validen

8 ofr. I SARRAMONA.. Comunicacion y educacion., p 49
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positivamente la propuesta educativa, al posibilitar mas y mejores
interacciones con el medio, reabriendo ios procesos motivacionales
y afectivos. La comunicacién debe ser adaptativa conforme al
subordinado; esto es, fomar en cuenta su edad, sexo, nivel
socicecondmico, madurez, etc.

¢ Congruente.- que hava coherencia entre lo que el jefe comunica y io
gue hace.

» Valiosa.- lo que el jefe comunica debe ser significante, apetecible
para los empieados.

e Madurez.- el desarrolio individual de cada persona gque implica
factores hereditarios. El jefe sélo puede estimuiar o retardar el
proceso del subordinado.

» Autonomia.- tener la capacidad de decidir por uno mismo, iener
claro qué se debe de hacer, por qué y para qué.

e Responsabilivad - responder a tus propios actos.

s Visién amplia.- implica no cerrarse, ver mas posibilidades, ver los
intereses de los demas, saber darle importancia a las cosas.

o Capacidad de reflexién.- analizar ia situaciébn con un sentido
analogo, ver pros y contras y valorar.

Desde el plano tecnologico-pedagdgico una cuestidn centrat en la
comunicacion educativa, es la que se refiere a los criterios de seleccion
de la tipologia comunicativa o modalidades comunicativas para decidir en
cada caso, y en funcion del tipo de mensaje, receptor, propésito, efc., la
mas pertinente.
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Para que se pueda dar de manera correcta la comunicacion educativa
se deben tomar en cuenta una serie de aspectos29 :

» El contexto sociocultural en que tiene iugar fa cornunicaciéon, con
referencia explicita a factores claramente influyentes como el origen
social del subordinado y sus posibilidades de accesc a distintos
tipos y niveles de trabajo, asi como las caracteristicas del ambiente
familiar y su influencia en el nivel de aspiraciones y en el grado de
adaptacion def empieado al contexto iaboral.

« El contexto institucional. Las caracteristicas del clima relacional en
la empresa, ias posibilidades de participacion que en él se
proporcionan at empleado.

+ Las caracteristicas comunicativo-relacionales en et nivei del trabajo,
las relaciones especificas jefe- subordinado y las formas de
organizacién de! trabajo en el auia como influyentes en la
comunicacion que se produce en eila.

e La naturaleza de los lenguajes utilizados en la comunicacién
educativa. Lenguajes verbales y no verbaies.

Las necesidades basicas del jefe y el empleado nos aportan valiosos
datos para el conocimiento de la naturaleza de las mismas, las cuales se

pueden resumir en cuatro™ :

¥ ofr . ROSALES. Carlos . Diddctica, Nicleos fundamentales , p 152
* ¢fr., ibidern , p 163
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e ldentidad.- Tanio jefe como subordinado precisan de un
determinado autoconcepto y autodominio. El jefe necesita creer que
es un buen profesional, que desempeia su tarea eficazmente y el
subordinado que es capaz de obtener éxito en sus tareas.

e Relacién.- En gran medida esta necesidad se vincula con la
anterior. Ei jefe necesita de la aprobacién y afecic de sus
subordinados, compaiieros y direciores. Dicho clima relacional
positivo puede constituir un estimulo para la elevacion de su nivel
de autoconcepto y autodominio. Del mismo modo el subordinado
necesita verse acogido positivamente por el grupo de sus
compafieros y recibir la aprobacion de sus jefes e iguales para
poder formarse un autoconcepto positivo. El nivel relacional jefe-
subordinado se convierte de hecho en un factor imprescindible para
la entrega motivada y eficaz de ambos a sus tareas. No pueden
trabaiar si tienen que estar a la expectativa de defenderse de
agresiones psicolégicas procedentes de la otra parte.

e Poder.- La necesidad de poder resuita evidente en el jefe para sentir
la sequridad de que sus disposiciones se van a respetar y lievar al
cabo. La inseguridad en el jefe es uno de los factores mas
negativos, facilmente perceptible ademas por ios empleados. La
necesidad de poder en el subordinado se manifiesta en su
confianza de contar con un ambito decisional propio que sera
respetado y en el que tiene la posibilidad de lievar al cabo sus

proyectos, sus iniciativas.
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» Rendimiento.- Como factor imprescindible para el mantenimiento
del propio autoconcepto y como una exigencia profesional y social,
el jefe necesita que su actividad se traduzca en una efectividad real
por medio del incremento del nivel de aprendizaje. En el
subordinado se produce también una doble necesidad de
rendimiento. Por una parte, la impuesta externamente per el jefe, la
sociedad, la familia; por otra, la impuesta infemamente por sus
propias expectativas y proyectos de trabajo y vida.

Por eso, se propone la comunicacién directa y personal. Parece
ademas, que la evidencia empirica y experimental refuerza tal propuesta,
de honda tradicién educativa por otra parte.

Ocurre sin embargo, que la variedad a los mensajes educativos, la
diversidad de objetivos y problemas, los condicionantes, la muitiplicidad,
en fin, de variables, parecen reclamar especificaciones mas precisas, en
el sentido de que la cormnunicacion educativa, por lo que se refiere a
medios y canales, puede y debe ser analizada, investigada y normada pof

el logro en incrementos de eficiencia.
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IMPLICACIONES PEDAGOGICAS

Para que un empresario logre dar formacién a sus empleados, una
verdadera formacion, es necesario que ésta se dé por medio de toda la
empresa. Esto es, que se logre dar un perfeccionamienio permanente,
porque siempre hay algo por mejorar en nosotros. Tal cosa, se puede
fograr todos los dias, todo el tiempo. ¢ ComMo? En la empresa, siempre hay
comunicacion, por lo cual hay que cuidar que la comunicacion entre jefe y
subordinado no sea una mera transmisidn de mensajes. Sino que la
intencion de perfeccionamiento se imprima en ella, tanto de forma oral
como escrita, un togue de formacidn en valores, que realmente trascienda
a la persona, que le sea valiosa para su vida.

En la comunicacion que se debe dar en una empresa, hay que
considerar los siguientes criterios para que reaimente forme a ia persona:

Antes que nada debe haber una idea que se quiera transmitir, para io
cual es necesario que la otra persona a quien va dirigido el mensaje
comparta el mismo lenguaje; esto es, debe hablar el mismo idioma, se
debe cuidar que las palabras que se utilicen sean las adecuadas para gue
lo que se piensa sea lo mismo que se dice, a esto se le llama codificar el
mensaje; tomando en cuenta a la persona a quien va dirigido el mensaje,
su nivel cultural, social, econémico. Pues, no es lo mismo el dar un
mensaje a un director que a una persona de intendencia, por ejemplo.
Tambieén es necesario tomar en cuenta el medio de transmision por el
cual se va a enviar e} mensaje, puede ser en forma oral o escrita. El

medio de transmisién es muy importante, puesto que habra ideas que se
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requiera darlas por escrito, dada su importancia, o en forma oral por la
urgencia de velocidad y de respuesta que es requerida.

Ofro aspecto a considerar es el ruido, esto es, [a interferencia, el
ambiente en et que se da la comunicacion. El ruido tiende a reducir ia
efectividad de Ia comunicacion. Por lo tanto, es muy importante tenerlo
presente, y para esto se debe confirmar que lc recibide es o mismo Gue
lo transmitido. Si el medio de transmision del mensaje fue de forma oral,
se debe verificar que la persona lo haya comprendido, esto para facilitar
el trabajo y para evitar los malos entendidos. Esto también se demostrara
por medio de la accién, en algunas ocasiones, el receptor debera hacer
algo con la informacién, ya sea de forma inmediata o posterior. Es
conveniente que se dé la retroinformacion para que las personas
confirmen que el mensaje se recibié correctamente.

La trascendencia de la comunicacion radica en que ayuda a mantener
a la organizacion unida. Una adecuada comunicacién hara que la
empresa logre sus objetivos o metas propuestas. Entonces, es claro que
el proceso de comunicacion que se dé en fa organizacion debe ser el mas
adecuado para el logro de las actividades.

A o mejor sera necesario dar cursos a los empleados para que sepan
escuchar. muchos de los problemas que se presentan en el proceso de
comunicacién se deriva de la falta de atencién hacia lo que se nos dice y
pide. Entonces es claro que ia comunicacion en las organizaciones debe
estar bien estructurada; ya sea en forma descendente, ascendente y
horizontal. He ahi la importancia de saber transmitir y recibir el mensaje.

Ademas debe haber confianza entre los empleados de la empresa para



que se tenga una mejor interaccién entre los mismos. La comunicacion
informal puede ser un medic de deteccién de necesidades y de
inquietudes del personal; pues muchas veces las personas, por miedo a
represalias (al tener su testimonio por escrito) no se atreven a decir io que
sienten o piensan. Entonces, la comunicacion informal va a ser de gran
ayuda al respecto.

En las formas de comunicacién, la méas adecuada para confirmar ia
informacioén es la individual; muchas veces, la comunicaciéon masiva no
permite la retroinformacion inmediata, aunque también sirva para algunos
propositos.

En los sistemas de transmisidon en la oficina se encuentran los
manuales. Los cuales son casi la primera forma de comunicaciéon que se
da entre la empresa y el empleado al entrar en ella. Entonces, es
necesario al estructurar un manual que éste contenga informacién vital y
esencial para gue 1a persona conozca la estructura de la empresa, las
politicas, obietivos, metas, etc., para su desempefio adecuado en la
compafiia. El manual debe tener, ademas de informacion valiosa para el
empleado, un propodsito de formacidn, buscando se le eduque en valores,
los cuales deben estar de acuerdo con los requerimientos de la empresa
Por ejemplo, si uno de los objetivos de la empresa es prestar un servicio
a los clienies, los valores que se promoveran serfan el de cortesia,
amabilidad, cordialidad, etc.

Los manuales deben estructurarse didacticamente para cumpitr con
su cometido. Para ello, se sugiere que cubran los requisitos ya
mencionados como la caratula, la portada, el indice general la
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presentacion, etc.

Ademas, los manuales deben tener una estructura clara, de acuerdo
al objetivo que se persigue, como lo serian: objetivos de procedimientos,
en los cuales se especificard a lo que se quiere liegar, esto dara al
empleado una valiosa informacién para que sepa la trascendencia de su
tarea en la empresa y el objetivo que se lograra al concluir su labor.

La base juridica nos indicara las normas juridico-administrativas con o
que nos fundamentaran el procedimiento en la empresa. Los Grganos que
intervienen, nos daran como resultado toda una vision giobal de la
empresa, las personas que laboran en ella, los puestos que tienen, saber
qué es lo que hace cada persona.

Las politicas y hormas de operacion indicaran la forma de trabajar,
dado que cada empresa realiza sus actividades de acuerdo a sus
objetivos y normas; entonces, el conocerlas nos marcara la manera de
hacerio.

La descripcion de las operaciones presentard los pasos a seguir para
reaiizar un procedimiento.

El diagrama de flujo dara una visién global de la empresa, y ayudara al
empleado a ver en qué parte de la operacion se encuentra y la secuencia
de la misma. Al ubicarse en la empresa en donde estad la persona
fisicamente, en qué parte del procedimiento se encuentra, esto hara que
el empleado se sienta que pertenece a la empresa.

Las formas e instrucciones las cuales normaran toda la empresa, que
todo tenga el mismo formato a pesar de que cada persona le dé su toque

personal.
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El glosario ayudara al empleado a comprender mejor cada palabra
clave dentro de la empresa; cada institucién puede darte un significado
diferente a las palabras seglin sus objetivos, esto lograra mayor
uniformidad en cuanto a contenidos.

Todos estos puntos lograran que una persona de nuevo ingreso
pueda sentirse comoda y como parte de la empresa desde el inicio. Y,
ademas de que va a tener todas las herramientas necesarias, en cuanto a
politicas y normas de la organizacién se refiere. El saber como es que se
trabaja dentro de una institucion permitirdn a la persona ver, desde un
punto de vista personal, si reaimente cumple con todos los objetivos que
se requieren dentro de ta misma. Muchas veces, dentro de la entrevista
inicial, s& manejan algunos puntos importantes para la empresa, pero es
necesario que queden acentuados en un documento para mayor claridad
de los mismos. Y serda mejor, si ademas todos los datos estan contenidos
en un manual.

Finalmente, no hay mejor oportunidad de convertir a la comunicacion
en una comunicacién educativa, que, cuando la relacion jefe-subordinado
tiene como intencidn el perfeccionamiento mutuo por medio dei dialogo,
ya sea oral 0 escrito. Pues. no sélo el subordinado aprende del jefe por
medio de su ejemplo y congruencia de vida, sino que a su vez, el jefe se
perfecciona en la intencién educativa que pone a sus actos.
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CONCLUSIONES

Ei presente trabajo de investigacion sustenta que la comunicacion es
una parte esencial en el hombre; como sabemos, la persona nace en una
sociedad - primero dentro de una familia, en una comunidad, luego en la
escuela, en el trabajo, etc.- y para lo cual, se requiere de ella y por
consiguiente del lenguaje. El lenguaje nos servira para comunicarnos con
los deméas, ayudarad a expresar nuestra manera de pensar, de sentir,
nuestras necesidades. Debido a la trascendencia de la comunicacion, se
puede afirmar, que es necesario tener una educacién, esto es, que se da
una comunicacién educativa -tanto oral, como escrita- y que el pedagogo
debe intervenir en ella. Esta importancia se refiere a que, no solo se
informa a la persona por medio del lenguaje ¢ de un proceso de
comunicacién, sino que a la vez también se puede formar. Esto es, que
se pueden transmitir valores en el momento de la comunicacion.

Para que una comunicacion sea educativa, debe perfeccionar a la
persona. Para ello, es necesario que se dé una relacion de persona a
persona, una comunicacién, personal - que se de entre personas -
tomando en cuenta a os sujetos, sus caracteristicas propias, su modo de
pensar, su madurez, su temperamento, su situacion socio-econdémica,
etc., con Io cual se dara una mayor libertad en el momento de la relacién.

La comunicacién debe ser orientada hacia la adquisicién o desarrolio
de valores, o a la formacién de actitudes, promoviendo asi la mejora de la

persona y su desempefio.
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La comunicacion educativa promueve un mayor beneficio al individuo,
a la empresa y a la sociedad. Dada la naturaieza perfectiva e intencional
del proceso de mejora de la persona en la empresa, es patente gue ello
constituye un proceso educativo, el cual se puede dar por medio de la
comunicacion. Por o que, es importante que éste se lleve al cabo de la
mejor manera, en aras de un auféntico progreso de ia persona y la
empresa.

La empresa no sdlo contribuye al bien comun por la generacion de
empleos, servicios, productos, riqueza material, efc., sino, sobre todo, por
la riqueza personal que puede fomentar en sus integrantes, mejorando
asi a la sociedad en generai.

La comunicacion se puede dar de dos maneras: formal e informal.
Ambas son enriquecedoras y por ello hay que ver como son sus
caracteristicas y qué beneficios pueden derivarse de ellas para obtener el
mayor provecho posible, dependiendo de la situacién.

Para que reaimente se de una comunicacion educativa en una
empresa, se debe de dar una comunicacion subjetiva, en la que se
acepta a la otra persona como es, y no se trata de cambiaria, se debe
tener la intencionalidad de perfeccionaria, de formaria, pero no de hacerla
al modo propio.

Este trabajo nos da las pautas para que la comunicacién no sbio sea
un medio de informacion, como sucede a menudo en las empresas con la
comunicacion escrita; memos, manuales, cartas, efc., sélo se dirigen a

informar a las personas, descuidando la formacion de las personas. Por
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medio de la comunicacidon escrita también se puede formar a las
personas, perfeccionandolas, dandoles una educacion en valores.
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